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LEMBAGA PENDIDIKAN DAN PELATIHAN POLRI

PUSAT PENDIDIKAN ADMINISTRASI
	Nomor SOP
	:
	SOP/      / IV /2022

	
	Tanggal pembuatan
	:
	        April  2022

	
	Tanggal Revisi
	:
	- 

	
	Tanggal Pengesahan
	:
	                     2022

	
	Disahkan Oleh
	
	Kepala Pusat Pendidikan Administrasi
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Drs. TAUFIK SUPRIYADI
Komisaris Besar Polisi NRP 65110550


	
	Nama SOP
	:
	Kegiatan Perijinan (ijin khusus)Serdik


	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	Peraturan Kalemdiklat Polri Nomor 6 tahun 2009 tentang tentang pedoman penilaian peserta pendidikan Polri.

	    Kasubbag / Patun / Paur / Pamin / Bamin :  

1. Memiliki kompetensi sesuai dengan bidang kerjanya.

2. Memahami tupoksinya masing-masing.

	Keterkaitan 
	Peralatan/ Perlengkapan

	1. Perdupsis
2. Pola Pengasuhan 
	1. Komputer, laptop dan printer
2. ATK

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	Penyelesaian administrasi ijin khusus dilaksanakan secara cepat dan tepat waktu sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

	· Pencatatandan penyimpanan berkas surat ijin siswa dalam sistem pengarsipan



URAIAN…..
	URAIAN KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU

	
	SISWA         
	BAMIN
	PAUR/PAMIN
	PATUN
	KASUBBAG
	KABAG
	URTU
	WAKA
	KA
	KELENGKAPAN
	WAK-TU
	OUTPUT

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.Menyampaikan pe-rmohonan ijin khusus siswa kepada Kabag Binsis.
2.Memberikan blanko ijin khusus untuk diisi oleh siswa yang bersangkutan.
3.Memberikan rekomen-dasi bisa tidaknya permohonan ijin khu-sus kepada Ka Pusdik.
4.Mengajukan permo-honan ijin khusus kepada Kapusdik melalui Urtu
5.Memberikan disposisi di ACC atau tidaknya permohonan ijin tersebut.
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Komputer
Blangko ijin khusus
Blangko ijin khusus
Blangko ijin khusus
Blangko ijin khusus
Blangko ijin khusus

	5 menit

5 menit

15 menit

10 menit

5 menit
	Terlaksananya permohonan ijin khusus
Siswa dapat blangko ijin khusus

Rekomdasi ijin khusus

Terlaksananya permohonan ijin khusus

Persetujuan ijin khusus



 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	6.Memproses surat ijin khusus bagi siswa 
7. mengajukan surat ijin khusus kepada Kapusdik

8. menandatangani su-rat ijin khusus

9.Menyerahkan surat ijin khusus kepada siswa yang bersangkutan.
10. mengarsipkn surat ijin khusus


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Komputer, ATK

Konsep surat ijin khusus

Surat ijin khusus

Surat ijin khusus

Arsip surat ijin khusus
	10 menit

10 menit

5 menit

10 menit

5 menit
	Adanya konsep surat ijin khusus

Terlasananya pengajuan ijin khusus

Surat ijin khusus ditandatangani

Sisiwa dapat surat ijin khusus

Adanya dokumen ijin khusus
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6.  Memproses……
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